[ Anos COD FUNCAO:

Y:Y\ , SANTA MARCELINA CULTURA 33.04.0001
WMl 1M CBO DO
MAKCELZ/NA Edital 002/2018 — Processo Seletivo Interno e CARGO: 239430
EVEM “.h‘e@_m;wu 447
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Cargo: Supervisor (a) de Polo de Ensino

Para: PROGRAMA GURI NA CAPITAL E GRANDE SAO PAULO

Objetivo: Captacdo de Profissionais alinhados aos requisitos e ao perfil de competéncias do cargo.

Salario Base Mensal: RS 5.923,61

Regime: CLT Carga horaria: 44 horas semanais

Beneficios: Assisténcia Médica e Seguro de Vida (gratuitos) - Vale Alimentacao - Vale Refeicdo - Vale
Transporte — dentre outros

Local de Trabalho: Largo General Osério, 147 — Santa Efigénia — SP e Polos do GURI Santa Marcelina na
Grande S3o Paulo.

Informagoes sobre o Processo Seletivo

Sera permitida a participacao de todos profissionais que atenderem os requisitos descritos neste
Edital.

Ndo sera permitida a participacdo de ex-colaboradores (as), desligados (as) pela instituicdo, ou com
desligamento espontaneo, porém com historico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinacao,
baixa produtividade e medidas disciplinares.

N3do sera permitida a participacdo de cOnjuges ou parentes até 32 grau (pais, filhos e avds) de
Conselheiro e Diretores.

N3o serd permitida a participacao de pessoas que tenham relacionamento pessoal ou afetivo com
colaboradores de cargos superiores, quando houver entre os mesmos, relacdo de subordinacao
direta ou indireta, ou caracterizar situacao de conflito de interesses das partes relacionadas.
Durante o processo seletivo, serdao excluidos os candidatos com atitudes nao condizentes com os
valores, preceitos éticos e de convivéncia institucionais e que ndo apresentarem as exigéncias para
o cargo.

Os candidatos, com vinculo empregaticio em outra instituicdo, que participarem do processo
seletivo, deverdo optar e manter apenas um vinculo apds assinatura do contrato de trabalho, antes
do término do contrato de experiéncia, apresentando o comprobatério do desligamento do outro
vinculo.

No caso de aprovacdo, o candidato permanecera em cadastro reserva por até 06 (seis) meses,
contados a partir da data de publicacdo do resultado, tendo 02 (duas) oportunidades de analise de
vaga. Havendo recusa em ambas, ficara exclusivamente a critério da Santa Marcelina Organizagao
Social de Cultura oferecer ao candidato nova oportunidade de andlise de vaga.

Os candidatos serdo convocados pela classificacdo da listagem Unica e de acordo com seu perfil de
competéncia alinhado a vaga disponivel.

Somente serdo admitidos candidatos com exames médico admissionais com parecer de “apto”
para o cargo.




Ao término do Processo Seletivo, o Departamento de Recursos Humanos divulgard no site
institucional os nomes dos candidatos aprovados.

Requisitos exigidos para participagcdo no Processo Seletivo

Diploma de Ensino Superior na area de Ciéncias Humanas, preferencialmente nos cursos de
Pedagogia ou de Administragdo, este com énfase em gestao em instituicdes de ensino.
Experiéncia minima de 06 (seis) meses com comprobatério (registro em CTPS).

Disponibilidade para eventuais viagens.

Perfil de Competéncia Requerido

Conhecimentos: missdo, visdao, valores, metas, conceitos, técnicas, protocolos e metodologias
vinculadas aos processos de trabalho, planejamento, visdo sistémica e organizacional, gestdao de
equipe, recursos, gestdao orcamentdria, processos, informacgdes e qualidade.

Habilidades: autonomia técnica e deciséria, trabalho em equipe, controle, avaliacdo, organizacao,
observa¢do, comunica¢do, mediacdo de interesses e conflitos, estabelecimento de prioridades,
gestdo de indicadores, eficacia, eficiéncia, efetividade, foco em metas, processos e resultado e
gestao do tempo.

Atitudes: ser produtivo, profissional, educador, assertivo, proativo, comprometido, ético,
acolhedor, e alinhado as politicas e diretrizes institucionais.

Dominio da Lingua Portuguesa.

Conhecimentos das ferramentas de Informatica no nivel de usuario (Windows, Word, Excel, Power
point).

Possuir raciocinio légico, critico e analitico diante de diferentes contextos organizacionais, culturais
e sociais.

Capacidade de formar, integrar, coordenar, liderar e estimular equipes multifuncionais para
execucdo de tarefas e atingimento de objetivos.

Facilidade de comunicagao oral e escrita.

Inglés intermediario.

Perfil de Competéncia Desejavel

Pés-Graduagdo ou outros cursos de aprimoramento em areas correlatas as atividades a serem
desenvolvidas.

Proficiéncia em outra lingua estrangeira que ndo a Lingua Inglesa.

Conhecimento de sistemas de gestdao educacional, preferencialmente WAE.

Principais Atividades

Gerir equipe do polo quanto as atividades operacionais do polo.

Realizar visitas semanais aos polos de ensino, a fim de observar, orientar e acompanhar as rotinas
de trabalho e processos administrativos dos monitores e agentes de apoio, intervindo, quando
necessario na rotina e orientando processos de trabalho.




Orientar e auxiliar na operacionalizacao de ferramentas a disposicao dos polos, essenciais ao
desempenho das atividades.

Orientar a organizacdo dos instrumentos musicais e materiais pedagdgicos e o zelo pelo patrimbnio
alocado nos polos.

Orientar acordos e negociagdes realizadas entre equipes de polos, coordenagdao e gestao com
entidades parceiras.

Emitir avisos e comunicados relacionados ao trabalho dos monitores e agentes de apoio.

Promover a integracdao e bom relacionamento dos colaboradores das equipes dos polos do Guri
Santa Marcelina e zelar pelo bom relacionamento com a gestdo/coordenacdo de entidades
parceiras.

Orientar e acompanhar a organiza¢dao de matriculas, fichas, didrios de classe, requerimentos e
demais procedimentos relacionados a secretdria académica.

Verificar necessidades estruturais a fim de garantir o bom funcionamento e eficiéncia das
atividades dos polos.

Receber e analisar os relatérios recebidos dos polos, propondo aos Coordenadores Pedagégicos
e/ou Gestores do Programa Guri agbes preventivas, corretivas ou de melhorias em face aos
assuntos relatados, quando pertinente.

Analisar pedidos de compras e solicitacdes de servicos encaminhando os mesmos as areas
pertinentes.

Encaminhar termos de responsabilidade, reembolsos e materiais de consumo diversos aos polos,
bem como orientar e acompanhar a execuc¢ao dos servigos terceirizados nos polos de ensino.

Controlar e conferir a frequéncia mensal dos colaboradores, apontar eventuais faltas e atrasos e
viabilizar a utilizacdo do banco de horas.

Receber novos funcionarios e conduzir processos de integragao junto as equipes dos polos.

Orientar a interface dos polos com as areas internas do Programa Guri Santa Marcelina e com as
demais areas organizacionais da Santa Marcelina Cultura.

Realizar reuniGes com a gestdo/coordenacdo das entidades parceiras quando solicitado.
Elaborar ferramentas de controle, tais como relatérios e planilhas para uso interno nos polos.

Acompanhar o trabalho das equipes dos polos em relacdo a organizagao, execugao de atividades e
apresentacgdes externas, elaborando relatérios mensais para conhecimento da gestao da Santa
Marcelina Cultura.

Orientar e acompanhar o processo de divulgacdo do periodo de matriculas e solicitar a confecc¢ado
de materiais graficos para esta finalidade.

Elaborar relatérios das visitas realizadas aos polos de ensino e demais relatdrios solicitados pela
gestdo e coordenacdo do Guri Santa Marcelina.

Executar as atividades de acordo com a legislacdo, normas, padrdes e especificacdes técnicas
pertinentes e aplicaveis a sua area de responsabilidade.

Assegurar a eficdcia dos resultados da sua area de responsabilidade, com adequado
aproveitamento dos recursos disponiveis para execucao das atividades organizacionais.




Participar de capacitagdes, reunides e encontros promovidos pela gestao da Santa Marcelina
Cultura.

Responsabilizar-se pela atualizagao e manutengao dos Termos de Parceria celebrados entre a Santa
Marcelina Cultura e as entidades parceiras.

Acompanhar o controle do acervo cultural nos polos.

Responsabilizar-se, juntamente com os monitores e agentes de apoio dos polos, pela conservagao,
manutencdao e movimentacado do patrimonio gerido pela Santa Marcelina Cultura.

Providenciar boletim de ocorréncia (B.0O.), em caso de furto ou roubo de patriménio da Santa
Marcelina Cultura nos polos do Guri Santa Marcelina, bem como auxiliar nos procedimentos de
apuracao dos fatos ocorridos.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato

Etapas do Processo de Avaliagdo

Todas as etapas deste processo seletivo sdo de cardter eliminatdrio e classificatorio.

Fase 1: Analise do curriculo.

Fase 2: Dinamicas em grupo, producao de texto a partir de tema proposto, testes de raciocinio
l6gico e de Inglés.

Fase 3: Entrevista

Observagdes: no momento da entrevista é obrigatdéria a apresentagao dos seguintes documentos:
Comprobatério de experiéncia, Certificado de Graduag¢ao e Certificado de Conclusao de Pos-
Graduacgao, este ultimo quando houver e apresentar documento de identificagdao com foto.

Cronograma

e Divulgacdo do Edital: 17/10/2018

e Inscrigdo: Inscricdo: gurisantamarcelina.org.br/institucional/trabalhe-conosco-guri

e Captacdo e Convocacdo de Candidatos: 17/10/2018 a 29/10/2018, até as 12h.

e Divulgacdo da convocacdo dos candidatos aprovados para a Fase 2, com determinacgao do local
e horario: 6/11/2018, apds as 17h.

e Divulgacdo do resultado de aprovados na Fase 2, com determinacdo do local e horario da
realizacdo da Fase 3: 14/11/2018, apés as 17h.

e Divulgacdo do resultado da Fase 3: 23/11/2018, apds as 17h.

e Divulgacdo do resultado — Edital 002/2018 Processo Seletivo Interno e Externo

Divulgacdo do resultado desse Processo: site institucional

http://santamarcelinacultura.org.br

http://gurisantamarcelina.org.br/institucional/trabalhe-conosco-guri

http://emesp.org.br/institucional/trabalhe-conosco
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